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DECRETO N.° 95 DE 08 DE DEZEMBRO DE 2025

“Regulamenta o registro de assiduidade e
pontualidade dos servidores publicos permanentes e
comissionados da Administracio Piblica Municipal,
e da outras providéncias, e da outras providéncias.”.

ALEXANDRE TADEU GONCALVES, Prefeito Interino do Municipio de Tuiuti, no
uso de suas atribuigdes legais conferidas pela Lei Orgdnica Municipal,

DECRET A:

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Decreto regulamenta o registro de assiduidade e pontualidade dos
servidores publicos permanentes e comissionados da Administragdo Publica Municipal, visando o
controle da frequéncia e o cumprimento da jornada de trabalho, em conformidade com a legislagéo
vigente.

Art. 2°. A marcacdo de pontos € obrigatéria para todos os servidores publicos
permanentes € comissionados, independentemente do cargo ou fungfio exercida, salvo as excegdes
previstas neste Decreto.

Art. 3° Para os fins deste Decreto, considera-se:

I - Marcagdo de ponto: registro diario do horario de entrada, almogo e saida do servidor
no local de trabalho;

II - Jornada de trabalho: periodo em que o servidor deve permanecer a disposi¢do do
orgdo ou entidade para o exercicio de suas fungdes;

IIT - Horéario de trabalho: periodo didrio em que o servidor cumpre sua jornada de
trabalho, estabelecido de acordo com as necessidades do servigo e as normas internas
do 6rgdo ou entidade;

IV - Atraso: comparecimento do servidor ao local de trabalho apds o hordrio de inicio
da jornada;

V - Saida antecipada: auséncia do servidor do local de trabalho antes do horéario de
término da jornada;

VI - Auséncia: ndo comparecimento do servidor ao local de trabalho em dia atil, sem
Jjustificativa legal.
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CAPITULO II
DO SISTEMA DE MARCACAO DE PONTOS

Art. 4°. A marcagdo de pontos sera realizada por meio de sistema eletrdnico,
preferencialmente biométrico/facial, que registre de forma precisa e segura o horario de entrada, almogo
e saida do servidor.

§ 1° Na impossibilidade de utilizagdo do sistema eletronico, a marcagio de pontos
poderd ser realizada por meio manual, em livro de ponto ou folha de frequéncia,
devidamente autenticados pelo responsavel pela unidade administrativa.

§ 2° O sistema de marcagdo de pontos devera ser inviolavel e auditavel, garantindo a
integridade e a autenticidade dos registros.

Art. 5° O servidor é responsavel pela correta marcagdo de seus pontos, devendo
registrar o horario de entrada, almogo e saida em todos os dias de efetivo exercicio.

§ 1° E vedado ao servidor registrar o ponto de outro colega, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

§ 2° Em caso de esquecimento da marcagéio do ponto, o servidor devera justificar a
ocorréncia ao seu superior imediato, que podera autorizar a corregdo do registro, desde
que comprovada a efetiva presenca do servidor no local de trabalho.

Art. 6°. Os dados da marcagdo de pontos serdo utilizados para o controle da frequéncia
e o célculo da remuneragéo do servidor, bem como para fins de planejamento e gestdo de pessoal.

CAPITULO III
DAS EXCECOES A MARCACAO DE PONTOS

Art. 7°. Estdo dispensados da marcag&o de pontos:

[ - Os ocupantes de cargos de chefia e assessoramento superior, da Administragio
Pablica Municipal;

II - Os servidores que exercem atividades externas, cuja natureza impossibilite o
controle da frequéncia por meio de sistema eletrénico ou manual, como os Advogados
do Municipio;

IIT - Os servidores em regime de teletrabalho, nos termos da legislagdo especifica;
IV - Outros casos excepcionais, devidamente justificados e autorizados pelo Prefeito.

Paradgrafo Unico. A dispensa da marcagfio de pontos nfio exime o servidor do
cumprimento da jornada de trabalho e das demais obrigagdes funcionais.
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CAPITULO IV
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 8° O controle da frequéncia dos servidores sera realizado pelos seus superiores
imediatos, que deverdo verificar a regularidade da marcagio de pontos e o cumprimento da jornada de
trabalho.

Art. 9°. Os atrasos, as saidas antecipadas e as auséncias injustificadas serdo descontadas
da remuneracio do servidor, na forma da lei.

§ 1° Considera-se atraso ou saida antecipada o periodo superior até 10 minutos diarios
(5 min na entrada e 5 min no almogo).

§ 2° As auséncias justificadas por motivo de doenga, licenga, férias ou outros
afastamentos legais ndo serdo descontadas da remuneragdo do servidor, desde que

devidamente comprovadas no prazo de 2 (dois) dias da data da auséncia.

Art. 10. Em caso de irregularidades na marcagfo de pontos ou no cumprimento da
jornada de trabalho, o superior imediato devera notificar o servidor para apresentar justificativa, no
prazo de 2 (dois) dias uteis.

§ 1° A justificativa sera analisada pelo superior imediato, que podera acati-la ou rejeita-
la, fundamentadamente.

§ 2° Em caso de rejei¢ao da justificativa, o superior imediato devera comunicar o fato a
unidade de gestdo de pessoas, para as providéncias cabiveis.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os orgéos e entidades da Administrago Pablica Municipal poderdo expedir
normas complementares para a execu¢do deste Decreto, no &mbito de suas respectivas competéncias.

Art. 12. Os casos omissos neste Decreto serdo resolvidos pelo Departamento Municipal
de Recursos Humanos.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicago.

Tuiuti/SP, 08 de dezembro de 2025.

ALEXANDRE TADEU GONCALVES
PREFEITO MUNICIPAL

Publicado e registrado na Secretaria desta Prefeitura na data supra.
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